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. OBJETIVO
Implementar los lineamientos, criterios vy responsabilidades para disponer vy dirigir los vehiculos
oficiales asignados o adquiridos por la Secretaria de Economia y Trabajo con la finalidad de
salvaguardar la integridad y responsabilidad en el manejo de las unidades vehiculares, asi como
conservarlas en optimas condiciones.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales de la Direccion de
Administracién y Finanzas de |a Secretaria de Economia y Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Movilidad y Seguridad Vial
Reglamento de Transito en Carreteras y puentes de jurisdiccidn federal, Titulo 1V, Capitulo |y Il

Ambito Estatal

Ley de transito y vialidad del Estado de Yucatan

Reglamento de la Ley de transito y vialidad del Estado de Yucatan

Decreto 380/2011; por el que se establecen las bases para regular el transito de vehiculos vy
peatones, asi como las disposicicnes de vialidad en el Estado de Yucatan.

Decreto 421/2011; por el que se establecen las disposiciones normativas para el debido
cumplimiento de la Ley de Transito y Vialidad del Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan

Ley de adguisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes muebles,
Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Yucatan,

Reglamento del cddigo de la administracion publica de Yucatan.

V. DEFINICIONES
Coordinacion: Coordinacion de Servicios Generales.
Departamento: Area, departamento o unidad administrativa solicitante.
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Economia y Trabajo.
Lineamientos: Directrices para disponer de los vehiculos oficiales asignados o adquiridos a la
Secretaria de Economia y Trabajo.
Obligaciones: Deberes, compromisos o responsabilidades que un usuario, persona o servidor
plblico esta obligado a hacer.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que g genera.”
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Resguardante: Personal, servidor publico o tercero responsable del cuidado vy uso del vehiculo

oficial.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Servidor plblico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién dentro de la

administracién publica.

Usuario: Servidor publico o persona designada a quien se le asigna vehiculo oficial para el

desempenio de las funciones encomendadas.
Vehiculo oficial: Los vehiculos automotores propiedad o en posesion de la Secretaria.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el o la titular de la Direccion de Administracion y

Finanzas de la Secretaria de Economia y Trabajo.

2. Los casos no previstos en estas politicas seran resueltos por el o [a titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas, quién determinard la forma de proceder para la correcta

optimizacién y conservacion del patrimonio del Gobierno del Estado.

3. Las aplicaciones de estas politicas son de observancia obligatoria para todos los usuarios que

dispongan o tengan bajo su resguardo o cuidado un vehiculo oficial.

4. Todos los vehiculos oficiales deberan ser conducidos Unicamente por el personal designado en
el formato de resguardo o por usuarios bajo responsabilidad del resguardante que autorice su

uso, de conformidad con las disposiciones contenidas en los lineamientos.

5. Los vehiculos oficiales se asignaran y reasignaran, previa solicitud por correo electronico del
titular del departamento en la que se ubiqgue el resguardante, en la cual debera justificar la
necesidad en la asignacion del vehiculo oficial solicitado para formalizar el resguardo. El
vehiculo sélo podra asignarse a personal adscrito a la plantilla que por naturaleza de su trabajo

lo requiera, siempre vy cuando sea de nivel coordinador, contralor o superior.

6. El resguardo de los vehiculos oficiales deberd formalizarse a solicitud expresa del titular del
departamento la suscripcién del formato F-PL-DVO-02-R00 Resguardo, entre el resguardante,
la coordinacion y el departamento solicitante, al cual se le debera anexar una copia fotostatica
de la licencia de conducir vigente del resguardante, expedida por la autoridad competente, que
corresponde al tipo de vehiculo oficial asignado, v deberd contener como minimo los datos

establecidos en los lineamientos.

7. El formato de resguardo original debera resguardarse en Coordinacién de Servicios Generales,
8. La Coordinacion serd responsable de notificar por escrito al resguardante [as obligaciones que
de conformidad a los lineamientos tiene gue cumplir respecto al vehiculo oficial asignado, guien

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

genera.”
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debera firmar de enterado el contenido de los lineamientos y su conformidad con el
cumplimiento de las obligaciones que se establecen.

9. La Coordinacion realizara las verificaciones mensuales a cada vehiculo oficial, tomando como
hase el contenido de detallado en cada resguardo,

10. Al usuario o resguardante que incumpla con las disposiciones contenidas en estas politicas, se
le aplicard las sanciones correspondientes en términos de la legislacion aplicable en materia de
responsabilidades administrativas, cancelandose el resguardo vy retirando el vehiculo oficial.

11. Cualquier servidor ptiblico adscrito a la Secretaria que tenga conocimiento de que los vehiculos
oficiales se estan utilizando con un fin distinto al acordado para el que fueron autorizados,
debera dar aviso a la Direccion a efecto de que se inicie el procedimiento de aseguramiento de
tos vehiculos oficiales o se proponga la revocacion del resguardo respectiva.

Politicas Especificas:

1. El resguardante, podrd por su cuenta y a su costa, previa autorizacién por escrito a la
Coordinacion de servicios de generales, equipar los vehiculos oficiales asighados, con
accesorios adicionales, siempre y cuando sean de facil remocidn, no deterioren el vehiculo
oficial, no afecten de forma adversa el valor de este y no impliguen cambios estructurales que
puedan afectar la garantia que otorga el fabricante.

2. El resguardante tendra las siguientes obligaciones:

2.1, Suscribir el formato de resguardo del vehiculo oficial, y verificar la entrega fisica de la llave,
la tarjeta de circulacién y la poliza del seguro.

2.2. Conocer el contenido de los lineamientos para disponer vy dirigir vehiculos oficiales de la
Secretaria de Economia y Trabajo.

2.3. Utilizar el vehiculo oficial asignado conforme al objeto estipulado para el que fue solicitado
por el departamento o unidad administrativa a la Coordinacién, segtin el punto 7 de las
politicas generales.

2.4. Llenar el formato F-PL-DVO-01-R00 Bitacora de Control y Uso Vehicular cada vez que un
vehiculo oficial sea utilizado y entregarlo cada mes a la Coordinacién, el cual debera tener
ja firma de autorizado del director de la unidad administrativa que corresponda,

2.5, Conservar el vehiculo oficial limpio y en buen estado; mismo que debera devolverse en las
mismas condiciones en que se recibid.

2.6. Reportar a la Coordinacion, de manera inmediata, cuando el vehiculo oficial sufra algtin
siniestro, pérdida, dano o cualquier otro percance; debiendo igualmente avisar a la
aseguradora, al representante de |a aseguradora determinado por SAF del Gobierno del
Estado.

“ a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de fa Dependencia/Entidad qufe lo genera.”
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2.7. Denunciar ante la Fiscalia General del Estado en caso de robo del vehiculo oficial, ya sea
total, parcial o de algln bien en el interior del mismo, a partir del momento en que se tenga
conocimiento de los hechos; dar continuidad a la integracidn de la denuncia hasta su
conclusién, asi como reportar el estado a la Coordinacion.

2.8. Reportar a la coordinacién aquellas situaciones que afecten las condiciones de operacion
v seguridad del vehiculo oficial asignado.

2.9. Resguardar el vehiculo oficial al término de la jornada laboral en el Iocal designado para
ello por la secretaria, respetando las restricciones de pernocta.

2.10. Firmar la factura emitida por el servicio de mantenimiento corrective o preventivo
segln sea el caso para integrarla a la bitdcora de mantenimiento y reparacion del vehiculo
oficial.

2.11. Contar con licencia de conducir vigente expedida por la autoridad competente, que
corresponda al tipo de vehiculo oficial asignado.

2.12. Responder de los dafios y perjuicios ocasionados cuando los vehiculos oficiales se
utilicen fuera de los limites del estado o de la repidblica mexicana, sin autorizacion previa y
por escrito,

2.13. Responder de los dafios y perjuicios ocasionados, cuando los vehiculos oficiales sean
utilizados para remolcar o transportar otros bienes, se le dé un uso distinto a su objefo de
asignacion o cuando no se esté dentro de sus capacidades técnicas.

2.14, Responder de los dafios y perjuicios ocasionados por su negligencia o el uso
indebido del vehiculo oficial asignado.

2.15. Cubrir el importe de las multas o sanciones impuestas por autoridad competente
por infracciones en materia de transito y vialidad.

2.16. Devolver al titular de la unidad administrativa o a la coordinacién, el vehiculo oficial
cuando disfrute de periodos vacacionales, debiendo permanecer este en las instalaciones
de la secretaria.

3. El resguardante tendrd las siguientes prohibiciones:

3.1. Utilizar el vehiculo oficial para uso particular o mas familiar o personal; o para actividades
politico-electorales de cualquier indole.

3.2. Utilizar el vehiculo oficial para apoyar actividades ajenas a la secretaria.

3.3. Utilizar el vehiculo oficial los fines de semana coma dias de descanso o en periodo
vacacional sin autorizacion,

3.4, Circular en el vehiculo oficial sin licencia de conducir vigente.

3.5. Circular en el vehiculo oficial fuera del estado sin autorizacidn coma en términos de |o
dispuesto en el apartado politicas especificas punto 3, fraccidn X coma de las presentes
politicas.

lo genera.”
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3.6. Permitir que los wvehiculos oficiales se utilicen por personas no autorizadas para
conducirlos.

3.7. Utilizar los vehiculos oficiales para fines diferentes a los que fueron autorizados.

3.8. Transportar o llevar adherida a los vehiculos oficiales cualquier tipo de propaganda politica,
comercial, deportiva, religiosa o de cualquiera otra indole; salvo aquellos casos en que
forman parte de [os programas de la secretaria.

3.9. Transportar en el vehiculo oficial un nimero de personas mayor al permitido por las
disposiciones aplicables en infracciones en materia de transito y vialidad.

3.10. Transportar o consumir en el interior del vehiculo oficial bebidas embriagantes,
drogas, enervantes o demas sustancias toxicas, asi como conducir bajo los efectos de éstas,
salvo que dicha transportacion sea parte de las actividades de la secretaria.

3.11. Estacionar los vehiculos oficiales en lugares prohibidos o realizar cualquier actividad
gue danen la imagen del Gohierno del Estado, y en general, violar cualquier disposicion
aplicable en materia de transito y vialidad.

3.12. Realizar o permitir que se realice cualquier acto que dafie las caracteristicas fisicas
de los vehiculos oficiales incluidas todas y cada una de sus partes.
3.13. Realizar alteraciones fisicas, mecanicas, eléctricas, de refacciones, equipos o

accesorios a los vehiculos oficiales que modifiquen en cualquier forma su apariencia y
funcionamiento, salvo lo establecido en el apartado V, politicas especificas punto uno coma
de las presentes politica.

4. La Coordinacion de Servicios Generales tendra las siguientes obligaciones:

4.1, Notificar al resguardante del vehiculo oficial los lineamientos para el uso y control de los
vehiculos oficiales de la Secretaria de Economia y Trahajo, mediante el formato F-PL-DVO-
03-R0O0 Notificacién de lineamientos coma quien debera de firmarlo de recibido.

4.2, Suscribir junto con el resguardante y el departamento, el formato de resguardo del
vehiculo oficial asignado.

4.3. Reportar a la aseguradora, al representante de la aseguradora determinado por SAF vy al
coordinador de la direccién via telefdnica, cuando el vehiculo oficial asignado sufra algun
siniestro, pérdida, dafio o cualquier otro percance.

4.4, Integrar un expediente del usuario o resguardante que contravenga las politicas y
lineamientos, dando vista de los hechos a la Direccién de Administracién y Finanzas de la
secretaria para continuar con el procedimiento correspondiente.

4.5, Otorgar las facilidades necesarias para que se realicen las supervisiones a los vehiculos
oficiales, a efecto de verificar sus condiciones fisicas y mecanicas, y cuando sea solicitado
por SAF remitir un listado que contenga el total de vehiculos oficiales asignados a la
secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qui lo genera.”
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VI.  ANEXQOS
T C* ® H [Py
Céodigo Nombre del anexo | Ubicacion A A PTC Dlszic:ls;ion
F-PL-DVO-01-R00 | Pitacora de Control CSG 2 > 4 Eliminar
v Uso Vehicular afios aftos afios
Instructivo de o 5 7
IT-PL-DVO-01 ROO | Bitacora de Control CSsG ~ - - Eliminar
) afos afios | anos
y Uso Vehicular
F-PL-DVO-02-R0O0 Resguardo 1 CSG - - ,7 Eliminar
anos anos | afos
2 5 7 -
F-PL-DVO-2,1-R0O0 Resguardo 2 CSG - - - Eliminar
anos anos anaos
F-PL-DVQO-2.2-R0O0 Resguardo 3 Cs5G :2 ,5 ,.7 Eliminar
anos afios | afios
IT-PL-DVO-2 ROO Instructivo de CSG 2 3 7 Eliminar
Resguardo afos afos anos
F-PL-DVO-03-Ro0 | otificacion de CSG 2 > 7 Eliminar
Lineamientos anoes anes anos
Instructivo de o 5 7
IT-PL-DVO-03-R00 Notificacion de CSG 2 N - Eliminar
: . anos anos | anos
Lineamientos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion

“La informacitn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad ¢ e lo genera.”
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VII. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién Actividad
27/11/2025 00 Genf:raCIon ci-e‘la Politica para Disponer vy Dirigir
Vehiculos Oficiales

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

M. e D JuverIII Esp da yEspadas
Direc de Ad |n[stra 5h y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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BITACORA DE CONTROL Y USO VEHICULAR

VEHICULO OFICIAL: AUTORIZADO
PLACAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
MES Y ANO:
O R R vl (VN kit - o O il Bciaaisiusatl LN

NOTA: S| SON VARIAS LAS SALIDAS EN EL DIA DE UN SOLO USUARIO, SE DOCUMENTARAN LOS DATOS EN CADA OCASION
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FORMATO DE ASIGNACION VEHICULAR

FECHA DE ASIGNACION: 2025-01-01 DEPENDENCIA /
PERIODO DE ASIGNACION: 2025-12-31 ENTIDAD:
RESGUARDANTE:
: SUBSECRETARIA /
NOMBRE: DIRECCION:
NO. DE EMPLEADO:; DEPARTAMENTO:
. DIRECTOR O JEFE DE
CARGO: AREA.
DESCRIPCION DEL VEHICULO;
MARCA: NUM. DE SERIE: MODELO:
SUBMARCA: PLACAS: COLOR:

ESTADO DEL VEHICULO:

EXTERIOR Sl | NO INTERIOR SI | NO ACCESORIOS St ; NO
PANORAMICO X ESPEJO RETROVISOR X HMJEGO DE TAPETES X

PAR DE FAROS DELANTERAS X TABLERO X LLANTA DE REFACCION X

PAR DE NEBLINEROS X CLAXON X GATO Y PALANCA X
PARRILLA X EQUIPO DE A/A FUNCIONANDO X LLAVE CRUZ O SIMILAR X

PAR DE ESPEJOS LATERALES X RADIO C SIMILAR X REFLEJANTES X
CRISTALES X BOCINAS X ENCENDEDOR X
MEDALLON X CINTURONES X CENICERG X
PAR DE CUARTOS TRASEROS X VESTIDURAS X EXTINGUIDOR X
DOCUMENTACION Y OTROS *MARCAR 51 CUENTA CON DARNOS Y GOLPES EN LA CARROCERIA

DUPLICADO DE LLAVES ( X )
TARJETA DE CIRCULACION: ORIGINAL{ X )/ COPIA{ )

POLIZA DE SEGURO{ X }

OBSERVACIONES:

LOS USUARIO(S) Y/O RESPONSABLE(S} DEL VEHICULOC:

AL FIRMAR EL SIGUIENTE FORMATO ME OBLIGO A: CUMPLIR LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE YUCATAN Y EN EL ACUERDO SAF 12/2019 PUBLICADO EL 22 DE MAYO DE 2019 EN EL DIARIO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
YUCATAN, AST COMO A USAR EL VEHICULO EXCLUSIVAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES CONFERIDAS AL CARGO QUE DESEMPERO. AS[ MISMO
MANIFIESTO ESTAR FACULTADCO PARA CONDUCIR Fi. VEHICULO RFFERIDO EN FSTE DOCUMENTO, POR LO QUE SE ADJUNTA COPIA M| LICENCIA DE
CONDUCIR VIGENTE EXPEDIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE.

Vo.Bo. Director o Jefe de Area Resguardante

Lic. "Nombre" . Lic. *Nombre M Lic. "Nombre”
Director/a General de Administracié Director/Jefe/Encargado” del “Careo” del “Area”
irector/a Leneral de Administracion "Departamento/Area/Direccién/Subsecretaria” are rea

g
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FORMATO DE ASIGNACION VEHICULAR

FECHA DE ASIGNACION: 2024-10-01 DEPENDENCIA /

PERIODO DE ASIGNACION: 2024-12-3 ENTIDAD:
RESGUARDANTE:

NOMERE: %ﬂfﬁ’gg%g“{m !

NO. DE EMPLEADO; DEPARTAMENTO:

DIRECTOR O JEFE DE

CARGO: AREA-

DESCRIPCION DEL VEHICULO:
MARCA: NUM, DE SERIE: MODELQ:
SUBMARCA: PLACAS: COLOR:

ESTADO DEL VEHICULO:
EXTERIOR SI | NO INTERIOR Sr | NO ACCESORIOS S1 | NO
PANORAMICO X ESPEIO RETROVISOR X JUEGO DE TAPETES X
PAR DE FAROS DELANTERAS X TABLERO X LLANTA DE REFACCION X
PAR DE NEBLINERCS X CLAXON X GATO Y PALANCA X
PARRILLA X EQUIPO DE A/A FUNCIONANDO X LLAVE CRUZ O SIMILAR X
PAR DE ESPEIOS LATERALES X RADIO O SIMILAR X REFLEJANTES X
CRISTALES X BOCINAS X ENCENDEDOR X
MEDALELON X CINTURONES X CENICERC X
PAR DE CUARTOS TRASEROS X VESTIDURAS X EXTINGUIDOR X

DOCUMENTACION Y OTROS

*MARCAR S1 CUENTA CON DAROS Y GOLPES £N LA CARROCERIA

DUPLICADO DE LLAVES ()

TARJETA DE CIRCULACION: ORIGINAL { }/COPIA( X )

POLIZA DE SEGURO ( X )

OBSERVACIONES:

LOS USUARIO(S) Y/O RESPONSABLE(S) DEL VEHICULO:
AL FIRMAR EL SIGUIENTE FORMATO ME OBLIGO A: CUMPLIR LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEL ESTADO DE YUCATAN Y EN EL ACUERDO SAF 12/2619 PUBLICADO EL 22 DE MAYOQ DE 2619 EN EL DIARIO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE

YUCATAN, AS1 COMO A USAR EL VEHICULO EXCLUSIVAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES CONFERIDAS AL CARGO QUE DESEMPERO. ASI MISMO
MANIFIESTO ESTAR FACULTADO PARA CONDUCIR EL VEHICULO REFERIDO EN ESTE DOCUMENTQ, POR LO QUE SE ADJUNTA COPIA M1 LICENCIA DE
CONDUCIR VIGENTE EXPEDIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE,

Vo.Bo. Director o Jefe de Area

Resguardante

Lic, “Nombre”
Director/z Genezal de Administracion

Lic. *Nombre”

“Directorflefe/Bncargado” del
“Departamento/Area/Direccién/Subsecretaria”

Lic. “Nombre”
“Cargo” del “Area”

F-PL-DV(-2.1 ROO
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FORMATO DE ASIGNACION VEHICULAR

FECHA DE ASIGNACION: 2024-10-G1{ DEPENDENCIA /
PERIODO DE ASIGNACION: 2024-12-31 ENTIDAD:
RESGUARDANTE:
) SUBSECRETARIA /
NOMBRE: DIRECCION:
NO. DI EMPLEADO: DEPARTAMENTO:
: DIRECTOR O JEFE DE
CARGO: AREA:
DESCRIPCION DEL VEHICULO:
MARCA: NUM. DE SERIE: MODELO:
SUBMARCA: PLACAS: COLOR:

ESTADO DEL VEHICULO:

EXTERIOR ST | NO INTERIOR S1 | NO ACCESORIOS SI | NO
PANORAMICO X ESPEJO RETROVISOR X JUEGO DE TAPETES X

PAR DE FAROS DELANTERAS X TABLERO X LLANTA DE REFACCION X

PAR DE NEBLINEROS X CLAXON X GATO Y PALANCA X
PARRILLA X HEQUIPO DE A/A FUNCIONANDO X LLAVE CRUZ O SIMILAR X

PAR DE ESPEJOS LATERALES X RADIC O SIMILAR X REFLEJANTES X
CRISTALES X BOCINAS X ENCENDEDOR X
MEDALLON X CINTURONES X CENICERO X
PAR DE CUARTOS TRASERCS X VESTIDURAS X EXTINGUIDOR X
DOCUMENTACION Y OTROS *MARCAR SI CUENTA CON DANOS Y GOLPES EN I.A CARRCCERIA

DUPLICADO DE LLAVES ( ) P A— e

TARJETA DE CIRCULACION: ORIGINAL { )/ COPIA ( X )
POLIZA DE SEGURO ( X )

OBSERVACIONES:

L.OS USUARIO(S) Y/O RESPONSABLIE(S) DEL YVEHICULO:

AL FIRMAR EL SIGUIENTE FORMATQ ME OBLIGO A: CUMPLIR LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE YUCATAN Y EN EL ACUERDO SAF 12/2619 PUBLICADO EL 22 DE MAYO DE 2019 EN EL DIARIO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
YUCATAN, AS] COMO A USAR EL VEHICULO EXCLUSIVAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES CONFERIDAS Al. CARGO QUE DESEMPENO. ASI MISMO
MANIFIESTO ESTAR FACULTADO PARA CONDUCIR EL VEHICULO REFERIDO EN ESTE DOCUMENTOQ, POR LO QUE SE ADJUNTA COPIA MI LICENCIA DE
CONDUCIR VIGENTE EXPEDIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE.

Vo.Bo. Director o Jefe de Area Respuardanie

Lic. “Nombre”
“Director/Jefe/Encargado” del
“Departamento/Area/DHreccidn/Subsecretaria™

Lic. “Nombre”
Directorfa General de Administracion

Lic. “Nombre”
“Cazgo” del “Area”
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Bitdcora de Control y Uso Vehicular
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i1,
12.
13.

14.
15.
16.

Colocar el tipo de vehiculo oficial que se estd utilizando.

Colocar la letras y nimeros que corresponden a las placas del vehiculo oficial.
Colocar el nombre de la Unidad Administrativa donde se esta asignando el vehiculo
oficial.

Colocar el mes y el afio que correspanda,
Nombre y firma del Director de la Unidad Administrativa donde esta asignado el
vehiculo oficial.

Colocar el dia del mes que corresponde.

Colocar el nombre de la persona que conduzca el vehiculo oficial.
Colocar la hora de salida que corresponda.

Colocar el kilometraje de salida que aparece en el oddmetro.

. Colocar una “X" en el casillero que corresponda a la cantidad de combustible que

sefala el medidor del vehiculo oficial.

Colocar la hora de llegada que corresponda.

Colocar el kilometraje de llegada que aparece en el oddémetro.

Colocar una “X” en el casillero gue corresponda a la cantidad de combustible que
sefiala el medidor del vehiculo oficial.

Colocar el importe en pesos en caso de que se cargue combustible.
Colocar la cantidad en litros en caso de que cargue combustible,
Firma de la persona que conduce el vehiculo.

(T-PL-DVO-01 ROO Pagina 1

%W

o




(jf\{% BEHAULIGLL BTG MAYT - r
SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO
S;i;?% ?E;(;aﬁ?z%:{:] Direccion de Administracion y Finanzas
Do
Resguardo
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10

11
12.
13.

14,
15.
16.
17.
i8.
19.
20.

21,
22,
23.
24.

25.

Numero de inventario o registro en caso de que el vehiculo oficial cuente con uno, en
caso de que no cuente con uno de estos se pone “PEND”.

Fecha de elaboracion del resguardo.

Colocar la partida de la Unidad Administrativa a {a que se adjudica el vehiculo oficial.
Colocar la partida de la oficina de la Unidad Administrativa a la que se adjudica el
vehiculo oficial.

Colocar el tipo de vehiculo oficial que puede ser “sedan” o “pickup”.

Colocar el afio del vehiculo oficial.

Describir el vehiculo oficial.

Colocar el estado en que se encuentra en general el vehiculo oficial.

Colocar "S/F”.

Colocar “S/F”.

Colocar la marca del vehiculo oficial.

Colocar el nimero de motor que aparece en la tarjeta de circulacién del vehiculo oficial.
Colocar el nimero de inventario o registro en caso de que el vehiculo oficial cuente con
uno, en caso de que no cuente con uno de estos se pone “PEND”,

Colocar las letras de la placa del vehiculo oficial.

Colocar el tipo de vehiculo oficial que puede ser “sedan” o “pickup”.

Colocar el aiio del vehiculo oficial.

Colocar el color del vehiculo oficial.

Colocar el estado en que se encuentra en general el vehiculo oficial.

Colocar “------- “ya que no se cuenta con la factura del vehiculo oficial por ser arrendado.
Colocar el nimero de inventario o registro en caso de que el vehiculo oficial cuente con
uno, en caso de que no cuente con uno de estos se pone “PEND”.

Colocar el nombre de la linea del vehiculo oficial.

Colocar la marca del vehiculo oficial.

Colocar el nimero de serie que aparece en la tarjeta de circulacién del vehiculo oficial.
Colocar “------- “va que no se cuenta con la factura donde estd el precio del vehiculo
oficial por ser arrendado.

Colocar el numero de placa del vehiculo oficial. A

5)
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Resguardo
26, Colocar “SI" 0 “NO” seglin corresponda al concepto solicitado.

27.
28,

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Colocar la cantidad numérica del concepto solicitado.

Especificar el estado en que se encuentra el vehiculo oficial, que puede ser en “Buen
Estado”, "Regular Estado”, “Mal Estado” o “Ninguno” si no aplica.

Colocar el nimero de inventario o registro en caso de que el vehiculo oficial cuente con
uno, en caso de que no cuente con uno de estos se pone “PEND”".

Sefialar en la imagen de CONDICIONES DEL VEHICULO con los niimeros que
correspondan, aquellos detalles gue se observen en el vehiculo oficial al recibirio el
resguardante,

Nombre y firma de la persona que va a resguardar el vehiculo oficial.

Colocar el nombre de la Unidad Administrativa donde se asigna el vehiculo oficial.
Nombre y firma del Director de la Unidad Administrativa donde se asigna el vehiculo
oficial,

Nombre y firma del Director de la Direccion de Administracién.

Colocar el nimero de inventario o registro en caso de gque el vehiculo oficial cuente con
uno, en caso de gue no cuente con uno de estos se pone “"PEND”.
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Formato de Notificacion de Lineamiento

Nombre de la direccién.
Numero de oficio

Lugar fecha del documento.

Nombre del resguardo.

Nombre de la unidad administrativa a la que pertenecen.
Redaccidn de [a fundamentacién

Nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas

NN

Asunto conocimiento de lineamientos de uso de los vehiculos oficiales.
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